





Wat is Teams? 

Met Teams heb je een online ruimte voor je coachgroep, klas, 
team, afdeling of een andere groepssamenstelling. We noemen 
zon groep een team. In dit tam kunnen leden met elkaar 
samenwerken. Dat kan met behulp van opdrachten, gesprekken, 
het delen van bestanden en (video)chatmogelijkheden. 





Hoe kom Ik bij Teams? 


En 1. Via de browser 


office 265 > Start je browser en typ outlook.office365.com of klik op link 
Klik op het grijze vierkantje en kies daarna voor Teams. 





Apps 
on ee 2. Via de gratis Teams app 


| Download Microsoft Teams als app voor Windows en Mac 
© oeren Moen computers of voor IOS en Android apparaten. 


SharePoint » Teams Ap 
> af Download hier de software. 
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TE mm ee De apps voor smartphones en tablets hebben beperkte 
mm a B _functionaliteiten. 
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Activiteit 





Hoe 

















MTI Klas Z2c di 
Welkom bij MTI Klas Z2c 


Probeer de namen van de les of leerlingen als @vermelding te gebruiken om een gesprek te starten. 


Opdrachten 


Algemeen 


Nerja: 
Oproepen 
Sese 
a 
Bestanden 
zj Basekin, H. heeft Lo-A-Foe, Andrew. en 27 anderen toegevoegd aan het team. 
Chin, Cheri Ann. 23-01 14:06 @ 1 
CC hoi 
@® 
€” Beantwoorden 
Fo Gunderson, Mette. 23-01 14:06 8 1 
kga | halo 


€” Beantwoorden 


Start een nieuw gesprek. Typ @ om iemand te vermelden. 


A OBR ge Genen > 


Hoe ziet Teams eruit? 


Hier zie alle activiteit binnen al je teams. Een ideale manier om snel op de 
hoogte te raken van activiteiten 





Hier zie je alle chatgesprekken die je voert/hebt gevoerd met leerlingen/docenten 


Hier zie je alle teams waar je aan deelneemt als eigenaar of als teamlid. 


Hier zie je alle opdrachten die in alle teams voorkomen. Deze opdrachten kun je 
oen beoordelen, bewerken of verwijderen 


Hier zie je alle agenda items uit je eigen Outlook-agenda. 
Ook kun je hier nieuwe vergaderingen plannen. Bekijk de instructie video. 


IN 


Hier zie je alle telefoongesprekken die je voert/hebt gevoerd met 
leerlingen/medewerkers 


- Li | 1 u Li 1 Li u | 
d Hier zie je alle bestanden die in alle teams voorkomen waar je In zit, maar ook je 
One Drive-bestanden kun je hier raadplegen 





Hoe ziet Teams eruit? 





Favorieten 


Werkgroep ict visie 


HLML - Nieuwe medewe… 


ICT - HLML 
Dunamare - CIE 


Algemeen 





PE 
test 


2 extra kanalen 





@ 


Hier zie je alle teams waar in zit. 
Favoriete teams(kun je zelf instellen via de drie stipjes... )komen 
bovenaan de lijst. Onder Meer’ zie je alle andere teams. 


Het kanaal Algemeen is standaard voor iedere team. 
Daarnaast kan de docent extra kanalen aanmaken voor projecten, 
thema's of andere onderwerpen. 


Hoe ziet Teams eruit? 
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Dit is de inhoud van je team. 
Hier heb je tabbladen met verschillende 


Welkom bij MTI Klas Z2c functies. Gesprekken is de plek voor 


Probeer de namen van de les of leerlingen als @vermelding te gebruiken om een gesprek te starten. communicatie. Bestanden is de plek 
voor bestanden voor het team. Class 
he A” Notebook is speciaal onderwijs teams 
> Gn om samen te werken. Opdrachten is 
e de plek waar opdrachten zijn 
klaargezet. 


ER | enoma 9: Hier zie je de tijdlijn met berichten en 
hoi . : 
nn mn gedeelde Items binnen het team. 
n - ledereen in het team kan reageren. 
& Kz) Gunderson, Mette. 23-01 14:06 1 


woe hallo 


Start een nieuw gesprek. Typ @ om iemand te vermelden. 


Ap QQ OQ @ B A > A n 


Hoe ziet Teams eruit? 


Via deze balk kun je een gesprek starten. Door in je bericht het @ teken te gebruiken, vervolgd door 
een naam, krijgt de persoon een speciale melding van het bericht. 





Start een nieuw gesprek. Typ @ om iemand te vermelden. 
Ap GG QQ B A” « > 


Ag Tekstopmaak en urgentie van het bericht. Je kunt hier ook een weblink toevoegen. 


2 Een bestand bijvoegen aan je bericht(vanuit het team, jouw OneDrive of jouw computer). 


Een smiley toevoegen aan je bericht. 
Een GlF-afbeelding(bewegend plaatje) toevoegen aan je bericht. 
Een sticker-afbeelding{(plaatje) toevoegen aan je bericht. 


Direct een videovergadering of audiovergadering starten, waar alle deelnemers van het team 
aan kunnen deelnemen. 


Communiceren met het team 
Ro» In het tabblad ‘Posts’ kun je 


@\ Algemeen posts Bestanden ClassNotebook Opdrachten ciers Ora communiceren met elkaar. 

Je kunt hier berichten plaatsen waar 
iedereen in het team op kan 
reageren. 

Let op: Dit is bedoeld voor de docent 
om mededelingen te doen of om 








Welkom bij MTI Klas Z2c 


Probeer de namen van de les of leerlingen als @vermelding te gebruiken om een gesprek te starten. 





ta vj vragen te stellen aan je docent. 
cc zg Cheri Ann. | @ 1 
__ Je kunt een(of meerdere) leden in het 
pn team mat een @ vermelden in het 
end ef bericht, zodat je de aandacht trekt van 


die persoon. 


Start een nieuw gesprek. Typ @ om iemand te vermelden. 


A, QQ Q @ B A PP OQ ee 5 


Communiceren via chat 


Recent Contacten 
| 


Recent 


® Leerling020 1 
> U: Hallo leerling020.1 





Voorgesteld 


PDS Droog, P. 





11:40 





(1) Klik op Chat om de chatomgeving te openen. 


Hier zie je recente gesprekken met personen of groepen. 

Ook kun je hier zoeken naar berichten, personen of bestanden 
die gedeeld zijn via de chat. En kun je een nieuwe chat beginnen 
door op het [icoon te klikken. 

Vervolgens kun je één of meerdere namen van studenten of 
medewerkers invullen om een gesprek mee te starten: 


Zoek of typ een opdracht 





Aan: Typ een naam of een groep 


Bestanden delen met het team 








+ Nieuw Y ___f Uploaden £a& Synchroniseren 
General 
Naam 
_@® Lesmateriaal 


„| 
B Workshop Teams.pptx 
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@ Koppeling kopiëren 


Gewijzigd 4 


49 minuten geleden 


Specifieke bestanden die alleen voor een team 
relevant zijn deel je via het tabblad Bestanden. 


Nieuw: een nieuw Word, PowerPoint of 
Excelbestand maken binnen het team. Of een 
nieuwe map maken waar bestanden in gezet 
kunnen worden. 


Uploaden: een bestand uploaden naar het team 
vanaf de computer. 


leder Word, PowerPoint of Excelbestand kan 
direct aangepast worden vanuit teams. 


Om bestanden als ‘alleen lezen’ voor studenten 
beschikbaar te maken moet je een paar stappen 
volgende die op de volgende dia staan. 





Opdrachten voor teams 


Opdrachten 








5 Klik op Opdrachten in de linker menubalk. Je krijgt nu alle opdrachten te zien die zijn 


Zoek of typ een opdracht 





Aanstaand 


) Toegewezen 





nleveren MS Publisher 
MTI Klas Z2c © Einddatum: morgen om 23:59 


@ 


aangemaakt door de docent. Je kunt ze openen door erop te klikken. 
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Aanstaand 


/ Toegewezen (1) 


Inleveren MS Publisher 


Einddatum: morgen om 23:59 


> Voltooid 


Klik je op het tabblad Opdrachten van het 
kanaal Algemeen in een bepaald Team, 
dan zie je alleen de opdrachten die voor dat 
Team zijn klaargezet. 


Opdrachten inleveren 









Zoek of typ een opdracht 


< Alle teams ® Algemeen Posts Bestanden Class Notebook Opdrachten 





Aanstaand 





\/ Toegewezen (1) 


MTI Klas Z2c 


Inleveren MS Publisher 


Algemeen Einddatum: morgen om 23:59 


Itooid 





Klik op Inleveren zoals op de 
afbeelding 


Á Zoek of typ een opdracht 
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ee < Terug 
us 
Teams 
MTI Klas Z2c ids 
« Punten 
8 Inleveren MS Publisher ds 
| een punten 
Algemeen Einddatum: morgen om 23:59 
E Instructies 
gend Dn 
Mijn werk 


TT Werk toevoegen 


(2) Klik op Werk toevoegen 








Opdrachten inleveren 








ouatihie 8 
Gewijzigd 
I me 
nen Gewijzigd 





von 1E Notebooks sat ore dn | re Neen 
5 T akan ’ dp M 2019 
883 Teams did SE … ®@ 
B 
WE via 
€ vol mn Cancel Cancel 
Klik op Uploaden van dit apparaat/ 
| oelecteer het mapje waar je de opdra 
| | cht hebt opgesl 
Onedrive, afhankelijk waar je de opdracht Bakema hat clenerarsaadt mus Klik hs aasat pgeslagen. 


hebt opgeslagen 


Opdrachten inleveren 





Uploaden van dit apparaat 


Wacht totdat het document is geupload 
voordat je op Gereed klikt! 


E) iTunes Library Extras.itdb 


©, 


rn de Klik op Gereed 


Opdrachten inleveren 


Zoek of typ een opdracht 
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Algemeen 
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4 [erug 


Inleveren MS Publisher 


Einddatum: morgen om 23:59 


Instructies 


Mijn werk 
Tunes Library Genius.itdb 


+ Werk toevoegen 


Punten 
Geen punten 


Klik op Inleveren 


7 
Inleveren 








‚ De opdracht is nu ingeleverd. 


